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– документационное обеспечение управления (ДОУ) – «деятель-
ность, целенаправленно обеспечивающая функции управления доку-
ментами»;
– деятельность, которая обеспечивает реализацию единой поли-
тики и стандартов по отношению к документальному фонду органи-
зации, называется управлением документами [ГОСТ Р 7.0.8-2013, с. 2].
Т. А. Селезнева исследовала историю возникновения и особенно-
сти вышеперечисленных терминов, что позволило сделать следующие 
выводы касательно их содержания:
«Делопроизводство» относится к понятиям формальным и уста-
ревшим. Термин предполагает наличие формы документа, его ин-
формационно-поискового образа и порядка документирования. Он 
затрагивает преимущественно организационно-распорядительные 
документы. Информационная составляющая при этом довольно сла-
бо выражена, информационные технологии и технические средства 
управления практически не используются. Перечисленные особенно-
сти дают основания рассматривать делопроизводство в качестве тех-
нической функции управления.
Документационное обеспечение управления охватывает весь ком-
плекс документов организации. Его суть в том, чтобы обеспечить про-
цесс управления документированной информацией, используемой для 
принятия качественных управленческих решений, объединить функ-
ции управления и обслуживающие их документы. ДОУ содержит ярко 
выраженную информационную составляющую, позволяет применять 
для улучшения информационного обеспечения управленческого про-
цесса информационные технологии и технические средства управле-
ния. ДОУ выступает в роли обеспечивающей функции управления. 
Данный термин представляет собой переход от традиционного дело-
производства к управлению документами;
«Управление документами» – термин, обеспечивающий инте-
грацию документации и информации в управлении. Для увеличения 
эффективности управления широко используются новейшие инфор-
мационные технологии. Здесь о документах следует говорить, как 
о полноценных ресурсах управления. Основополагающие принци-
пы в управлении документацией – эффективность и экономичность. 
Управление документами выступает в качестве функции управления, 
области общего административного управления или самостоятельной 
сферы деятельности организации [Селезнева, 2016, с. 238–239].
Таким образом, главная цель управления документацией – со-
здание условий, которые обеспечивают качественную обработку до-
кументированной информации с минимальными потерями и в сроки, 
продиктованные содержанием деятельности организации [Рогожин, 
2006, с. 5].
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С переходом к рыночной экономике вопрос формирования еди-
ной нормативно-правовой базы и терминологического аппарата в сфе-
ре документационного обеспечения управления приобретает особую 
актуальность. Все чаще ученые и практики отходят от классического 
делопроизводства и переходят к организации высокоэффективных, 
использующих новые технологические и технические достижения 
систем управления информационными и документационными ресур-
сами. Важным этапом при этом является исследование достаточно 
нового термина «управление документацией», его введение в практи-
ческую деятельность и научный аппарат [Ларин, 2002, с. 148].
Чтобы понять сущность управления документами, нужно рас-
смотреть и разграничить родственные понятия «документационное 
обеспечение управления» и «делопроизводство», а также понятие 
«управление документами». Терминологический стандарт трактует их 
следующим образом:
– делопроизводство представляет собой деятельность, которая 
обеспечивает документирование, документооборот, оперативное хра-
нение и использование документов;
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ципы» (далее – ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019) является основным государ-
ственным стандартом, регулирующим управление документацией. Он 
идентичен международному стандарту ISO 15489-1:2016 “Information 
and documentation. Records management. Part 1: Concepts and princi-
ples”, IDT [Янковая, 2020].
ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 определяет основные понятия в обла-
сти управления документами, описывает принципы, которые лежат 
в основе создания и ввода документов в систему, а также управления 
ими. Во введении к стандарту раскрыто значение документов как свиде-
тельств деловой деятельности и информационных ресурсов. Особое вни-
мание уделяется преимуществам создания и хранения документации в 
цифровой среде. Новые модели ведения деловой деятельности диктуют 
новые правила. Уровень ответственности специалистов увеличивается. 
Они обязаны знать нормативно-правовую базу, понимать возможные 
риски для документов, потребности предприятия, требования органов 
государственной власти, запросы клиентов и общества [Там же].
На сегодняшний день международной организацией по стандар-
тизации разрабатывается серия стандартов по управлению докумен-
тами, которые будут прежде всего ориентированы на область кор-
поративного управления, повышение качества документационного 
менеджмента [Ларьков, 2016, с. 403].
Резюмируя, можно сказать, что управление документами – это 
более развитая стадия терминов «делопроизводство» и «документа-
ционное обеспечение управления» с учетом условий цифрового про-
странства.
Деятельность по управлению документацией широко освещена 
в научной литературе: охарактеризованы ее цели, задачи, способы 
реализации. Что касается нормативно-правовой базы, то она требует 
непрерывного совершенствования. Общество постоянно развивается, 
а значит появляется потребность в новых коммуникативных методах 
и средствах, информационных технологиях. В этой связи можно выя-
вить одну из главных проблем в области управления документацией – 
несовершенство законодательной основы. Специалисты отмечают, что 
остаются открытыми вопросы электронного делопроизводства, суще-
ствует дефицит нормативных и методических документов, которые 
регулировали бы управление документацией на общегосударственном 
уровне [Ермолаева, 2020, с. 16–17].
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В условиях управления документацией решаются следующие за-
дачи: рационализация документооборота, контроль надлежащего ис-
полнения документов, оперативное хранение документации (включая 
деятельность по их подготовке к передаче в государственный или ве-
домственный архив), последующее хранение в архиве [Рогожин, 2006, 
с. 5].
Вследствие глобального внедрения информационных технологий 
управление документами становится немаловажной составляющей 
информационного менеджмента – управления информационными ре-
сурсами [Ларьков, 2016, с. 400].
Управление документами регламентируется определенной зако-
нодательной базой. Она представляет собой комплекс методических 
документов, нормативно-правовых актов и законов, что регулируют 
документационную деятельность. На территории Донецкой Народной 
Республики она включает:
– Конституцию ДНР;
– законы ДНР «Об информации и информационных технологи-
ях», «О библиотеках и библиотечном деле», «О музеях и музейном 
деле», «Об электронной подписи», «О государственной тайне», «О пер-
сональных данных» и др.;
– распоряжения и постановления Совета министров ДНР;
– распоряжения и указы главы ДНР;
– приказы Главного государственного управления документаци-
онного обеспечения и архивного дела ДНР, другие нормативные доку-
менты, которые регулируют отношения в сфере ДОУ и архивного дела:
– Типовую инструкцию по делопроизводству в органах государ-
ственной власти, органах местного самоуправления Донецкой Народ-
ной Республики;
– другие инструктивные и методические документы по организа-
ции документационной деятельности.
Рассмотрим сферу применения стандартов на территории ДНР. 
Согласно указу Главы Донецкой Народной Республики от 22 ноя-
бря 2016 г., временно в ДНР используются российские нормативные 
документы по стандартизации и стандарты, которые не противоре-
чат законам ДНР. При этом они становятся государственными. Если 
в Российской Федерации необходимый стандарт отсутствует, следует 
обращаться к украинским стандартам, не противоречащим законам 
ДНР и действовавшим на дату вступления в действие Конституции 
ДНР [О применении стандартов...].
Таким образом, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «СИБИД. Информация 
и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и прин-
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тами, которые будут прежде всего ориентированы на область кор-
поративного управления, повышение качества документационного 
менеджмента [Ларьков, 2016, с. 403].
Резюмируя, можно сказать, что управление документами – это 
более развитая стадия терминов «делопроизводство» и «документа-
ционное обеспечение управления» с учетом условий цифрового про-
странства.
Деятельность по управлению документацией широко освещена 
в научной литературе: охарактеризованы ее цели, задачи, способы 
реализации. Что касается нормативно-правовой базы, то она требует 
непрерывного совершенствования. Общество постоянно развивается, 
а значит появляется потребность в новых коммуникативных методах 
и средствах, информационных технологиях. В этой связи можно выя-
вить одну из главных проблем в области управления документацией – 
несовершенство законодательной основы. Специалисты отмечают, что 
остаются открытыми вопросы электронного делопроизводства, суще-
ствует дефицит нормативных и методических документов, которые 
регулировали бы управление документацией на общегосударственном 
уровне [Ермолаева, 2020, с. 16–17].
________________
ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и опреде-
ления. Москва : Стандартинформ, 2014. 
Ермолаева А. В. Совершенствование управления документами в органах 
государственной власти [Электронный ресурс] // Делопроизводство. 2020. 
В условиях управления документацией решаются следующие за-
дачи: рационализация документооборота, контроль надлежащего ис-
полнения документов, оперативное хранение документации (включая 
деятельность по их подготовке к передаче в государственный или ве-
домственный архив), последующее хранение в архиве [Рогожин, 2006, 
с. 5].
Вследствие глобального внедрения информационных технологий 
управление документами становится немаловажной составляющей 
информационного менеджмента – управления информационными ре-
сурсами [Ларьков, 2016, с. 400].
Управление документами регламентируется определенной зако-
нодательной базой. Она представляет собой комплекс методических 
документов, нормативно-правовых актов и законов, что регулируют 
документационную деятельность. На территории Донецкой Народной 
Республики она включает:
– Конституцию ДНР;
– законы ДНР «Об информации и информационных технологи-
ях», «О библиотеках и библиотечном деле», «О музеях и музейном 
деле», «Об электронной подписи», «О государственной тайне», «О пер-
сональных данных» и др.;
– распоряжения и постановления Совета министров ДНР;
– распоряжения и указы главы ДНР;
– приказы Главного государственного управления документаци-
онного обеспечения и архивного дела ДНР, другие нормативные доку-
менты, которые регулируют отношения в сфере ДОУ и архивного дела:
– Типовую инструкцию по делопроизводству в органах государ-
ственной власти, органах местного самоуправления Донецкой Народ-
ной Республики;
– другие инструктивные и методические документы по организа-
ции документационной деятельности.
Рассмотрим сферу применения стандартов на территории ДНР. 
Согласно указу Главы Донецкой Народной Республики от 22 ноя-
бря 2016 г., временно в ДНР используются российские нормативные 
документы по стандартизации и стандарты, которые не противоре-
чат законам ДНР. При этом они становятся государственными. Если 
в Российской Федерации необходимый стандарт отсутствует, следует 
обращаться к украинским стандартам, не противоречащим законам 
ДНР и действовавшим на дату вступления в действие Конституции 
ДНР [О применении стандартов...].
Таким образом, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «СИБИД. Информация 
и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и прин-
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ком, посредством которого можно хранить и передавать информацию» 
[Кушнаренко, 2007, с. 49].
Сущность документа, как и любого другого объекта, проявля-
ется через его свойства и признаки. В работах по теории документо-
ведения не существует четких границ между пониманием признаков 
и свойств. Однако различия между двумя этими понятиями существу-
ют. Признак – это то, что мы устанавливаем экспериментальным пу-
тем, распознавая документ среди множества других информационных 
объектов, используя возможности сенсорного восприятия. Например, 
к признакам документа относят то, что он закреплен на каком-либо 
материальном носителе, имеет форму (структуру) записи информации, 
информация фиксируется одним из способов (бумажные документы, 
фото- и кинодокументы, фоно- и аудиодокументы) документирования 
информации.
Вопрос, связанный с выделением свойств документа, значитель-
но сложнее, он является одним из сложнейших в документоведе-
нии. Для начала необходимо определить значение слова «свойство». 
Н. С. Ларьков дает следующее определение: свойства документа – ка-
чества, признаки, которые присущи документу, вне зависимости от 
того осознаются они человеком или нет [Ларьков, 2006, с. 23].
К вопросу, касающемуся свойств документа, нет единого подхода. 
Впервые свойства документа систематизировал в 1960 г. К. Г. Митяев 
при попытке дать определение документа. Он обозначил его как ре-
зультат сознательного запечатления (документирования) информации 
о явлениях объективной действительности различными способами 
в целях надежной передачи этой информации во времени и на рассто-
янии, при обязательной идентификации запечатленного на языке слов 
[Двоеносова, 2012, с. 132]. Однако, перечисленные им характеристики 
скорее определяли функции документа, к которым относятся: коммуни-
кативная (передача информации), информационная (источник информа-
ции), культурная (накопление информации с целью ее сохранения). 
На данный момент выделяют внешние и внутренние свойства до-
кументированной информации. К внешним свойствам относят:
– фиксированный характер, т. е. информация закреплена на ка-
ком-либо материальном носителе;
– бренность (способность любого носителя информации к устаре-
ванию);
– транслируемость (способность передачи информации с одного 
носителя на другой);
– инвариантность (способность к записи при помощи различных 
знаковых систем).
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Проблема подсчета объема документированной информации
Содержание понятия «документ» многозначно и зависит от того, 
в какой области знания (экономика, юриспруденция, документоведе-
ние, архивоведение, информатика) и для каких целей оно использует-
ся. Содержание понятия зависит от специфики тех объектов, которым 
придается статус документа. На сегодняшний день документ выступа-
ет как источник информации и ее носитель. В государственном стан-
дарте по делопроизводству и архивному делу определено, что «доку-
мент – это зафиксированная на носителе информация с реквизитами, 
позволяющими ее идентифицировать» [ГОСТ Р 7.0.8-2013, с. 3]. Кроме 
того, документ можно рассматривать не только как информацию на 
материальном носителе, но и как сам материальный носитель. Доку-
мент как носитель информации характеризуется материальной со-
ставляющей, т. е. его вещественной (физической) сущностью, формой 
документа, обеспечивающей его способность хранить и передавать 
информацию в пространстве и времени. В свою очередь «носитель ин-
формации – это материальный объект, специально созданный челове-
1 Научный руководитель: М. Б. Ларионова, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
